Wéjt Gminy Lutocin

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Stanowisko pracy ds. budownictwa
nazwa stanowiska pracy .
Zatrudnienie w pelnym wymiarze
wymiar etatu
Zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych — docelowo umowa o prace na
czas nieokreslony
rodzaj umowy o prace
1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowisk

1/obywatelstwo polskie,

2/ ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3/ nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe , przestepstwa przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadowych , przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

4/ posiada wyksztatcenie wyzsze , preferowane kierunki ; administracja , budownictwo, inzynieria $rodowiskowa
/ kandydaci, ktorzy ksztatca sie w preferowanych kierunkach na studiach podyplomowych , beda spetniali
wymogi formalne- w przypadku kontynuowania studiow podyplomowych, na okres ten zostanie zawarta umowa
na czas okreélony do czasy ich ukonczenia /.

6/ posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

1/ wiedza ogdlna dotyczaca funkcjonowania samorzadu gminnego,

2/wiedza specjalistyczna znajomosc¢ przepisdw prawa dotyczacych zakresu wykonywanych zadan oraz Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,

3/ umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

5/ dobra umiejetnos¢ obstugi komputera

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1/ praca w pokoju jednoosobowym lub dwuosobowym na parterze badz na I pigtrze budynku Urzedu Gminy

4. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, wynosi co
najmniej 6%- aktualnie w Urzedzie Gminy nie sg zatrudnione osoby niepetnosprawne

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. budownictwa

Wspotdziatanie z pracownikami urzedu

Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow.
Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

i B IR R




6. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

7. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski w zakresie spraw, ktore dotycza stanowiska
pracy.

8. Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych
osobowych:

a) zapoznanie sie z przepisami prawa w zakresie danych osobowych,
b) stosowanie okreslonej przez administratora danych polityki bezpieczenstwa i
instrukcji zarzadzenia systemem informatycznym.

9. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Komisji i radnych oraz interpelacje radnych.

10. Realizacja zadan w zakresie obronnosci Panstwa w czasie pokoju.

11. Archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

12. Udziat w pracach na rzecz wyboréw, referendow i spisow.

13. Wydawanie;
1/ decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dla wnioskowanych przedsigwzig¢ inwestycyjnych
oraz decyzji celu publicznego w tym zakresie,
2/ realizacja wszystkich zadan administracyjnych zwigzanych z uchwalaniem miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego gminy, studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz programow rewitalizacyjnych,
3/ przeprowadzanie ocen i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody dla
przedsiewzie¢ znaczaco oddziatywujacych na srodowisko,
4/ wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogi oraz warunkow umieszczenia
urzadzen nie zwigzanych z infrastrukturg drogowa,
5/ wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow z mpzp na wniosek,
6/ opracowywanie informacji i sprawozdan przewidzianych prawem z zakresu wykonywanych
zadan,

6. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys i list motywacyjny podpisany odrecznie

2/CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3/oryginat kwestionariusza osobowego ubiegajacej sig/go si¢ o zatrudnienie,

4/kserokopia éwiadectw pracy / po$wiadczone przez kandydata za zgodno5C z oryginatem/ lub
zaéwiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

5/ kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe w tym Swiadectwo
ukonczenia szkoty éredniej poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,

6/oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej / art. 233 kk/,

7/oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe ztozone w trybie
art. 233 kk./osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,, zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego/,

8/ o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego wg.
zatacznika Nr 1 lub 2 ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa z lat
1944- 1990 oraz treéci tych dokumentdw/Dz. U. z 2007 r. Nr 63 poz. 425 z pdzn. zmianami/ dotyczy
tylko kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 roku

10/ oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku/ w
przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy,/ art.233 kk/

11/ dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z ostatnich miejsc pracy.

12/ kserokopia prawa jazdy.

oraz dodatkowo:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys oraz list motywacyjny powinny byc opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla



potrzeb niezbednych do realizagji procesu rekrutacii zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016. poz. 922- t.j. ze zm.)".
Brak przedmiotowego zapisu bedzie uzupetniany w trakcie procedury rekrutacyjney.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. budownictwa ”

w terminie do 21 grudnia 2017 roku do godz. 14°.

osobiscie w urzedzie Gminy (sekretariat — pokdj nr 6) lub przestac na adres: Urzad Gminy w

Lutocinie, 09-317 Lutocin ul. Poniatowskiego 1.

TERMIN UWAZA SIE ZA ZACHOWANY JESLI: dokumenty aplikacyjne wplyna skutecznie do
Urzedu Gminy w Lutocinie tj. do sekretariatu. Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane .

ii_ Publicznej Gminy Lutocin (adres strony internetowej lutocin.i-gmina.pl

umieszczone zostana:
1/ dokumenty do pobrania / dokumenty mozna tez pobrac osobiscie w sekretariacie U.G. pokoj Nr

6/

2) informacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze oraz termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy
kwalifikacyjnej,

3/ informacja o wyniku naboru.

Dodatkowo na tablicy informacyjnej mieszczacej sie na_parterze beda upowszechniane:
1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej bedzie réwniez
dostepna na stanowisku ds. kadr i szkolen (pokdj nr 2, tel. 0-23 6581001.

Osoba wybrana w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do zatrudnienia Wéjtowi Gminy
na stanowisko ds. prowadzenia kasy w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

Wit Gminy zastrzega sobie prawo :

1/ odwotania konkursu bez podania przyczyny,

2/ nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.
Lutocin

> i

Lutocin 7.12.2017 r.
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